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Ce court manuel est principalement destiné aux éditeurs des revues diffusées par PoPuPS mais peut évi-
dement être utile pour tous les utilisateurs de Lodel.
Sa rédaction est justifiée par la recommandation, depuis l’utilisation de la version 1.0 de Lodel pour
PoPuPS, de styler les articles avec LibreOffice.
Il a été constitué à partir de la page d’aide sur Github, des pages de la maison des revues sur OpenEdition
et des différents courriels et aides proposés pour les éditeurs de PoPuPS.
Rédigé directement à l’intérieur de la plateforme e-publish de l’Université de Liège, pilotée par le logiciel
PressBooks, il entend sortir totalement du cadre de l’édition classique.
C’est un document liquide qui évoluera avec le temps en fonction des avis, remarques et questions trans-
mises à l’auteur. Il a bien un numéro d’ISBN mais sa date d’édition est susceptible d’évoluer … pas de
panique, c’est une évolution normale.
Premier ouvrage publié sur la plateforme e-publish, il sert aussi d’illustration des possibilités qu’elle offre.





Avec l’évolution du document imprimé vers le document électronique, les nouveaux modes de consul-
tation reposent essentiellement sur des pages web, des fichiers pdf et, dans une moindre mesure, des
fichiers ePub créés pour les liseuses électroniques.
La démarche de publication consiste dès lors (ici, avec le logiciel Lodel) à remplacer une pseudo-structu-
ration esthétique (majuscules, taille, gras, italique, souligné ou styles aléatoires des traitements de texte
pour signifier la structure d’un texte) par une structuration sémantique stricte permettant à Lodel de
“comprendre” la structure d’un texte et de la répercuter esthétiquement et fonctionnellement.
Le traitement de texte que vous utilisez pour préparer les fichiers pour PoPuPS n’est donc plus utilisé
pour produire un texte directement esthétique (et imprimable) mais un document structuré (lisible par
une machine). Il ne faut donc pas être inquiet de la forme que prend le document une fois préparé, stylé,
pour l’importation.
Styler le document en identifiant les métadonnées (titre, auteur(s), résumé, date, etc.) permet de créer
des index structurés et d’alimenter automatiquement les bases de données bibliographiques. Les don-
nées de description sont complètes et directement intégrées au document lui-même.
Styler le document au niveau de sa structure (niveaux de titre, titres et légendes des figures et tableaux,
références, etc.) permet de séparer le fond et la forme du texte. Avec ce système de balisage, il est par
exemple possible de créer automatiquement une table des matière et à tout moment de modifier la pré-
sentation du texte (par exemple afficher tous les titres de niveau 1 en bleu gras corps 12 plutôt qu’en noir
italique corps 14) de l’ensemble des 7.000 documents présents dans PoPuPS.
Lodel évolue et depuis le passage à la version 1.0 en mai 2019, nous conseillons vivement d’utiliser le logi-
ciel LibreOffice pour styler les textes à déposer sur PoPuPS.
Il n’est pas impossible que d’autres modes d’importation, tenant compte de l’évolution des technologies,




INSTALLER ET CONFIGURER LIBREOFFICE
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Figure 1 : le site web
LibreOffice
francophone




LibreOffice est un logiciel libre (gratuit donc). Il est à installer à partir de fr.libreoffice.org (Figure 1).
Une aide à l’installation est accessible sur le même site web (Figure 2). LibreOffice est peut-être déjà ins-
tallé sur votre ordinateur mais il est toujours préférable d’utiliser la toute dernière version.
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Une fois le logiciel installé avec les préférences linguistiques en français (configurer LibreOffice via pré-
férences > paramètres linguistiques > langue), vous devrez ensuite charger le modèle Lodel et configu-
rer le niveau de sécurité pour l’exécution des macros.
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Figure 3 : réglage du
niveau de sécurité
2. Configurer LibreOffice pour Lodel
Pour utiliser le modèle Lodel sur votre ordinateur, vous devez télécharger le fichier model-libreoffice-
v1.0.zip sur le dépôt github de Lodel. Vous devez ensuite décompresser le fichier en cliquant deux fois (il
est probablement dans votre dossier de téléchargements).
L’archive (fichier .zip) contient trois fichiers : le modèle de document modele_revuesorg_fr.ott, le
fichier de configuration des raccourcis claviers permettant d’appliquer les styles au document raccour-
cis_modele_revorg_fr.cfg et un fichier readme.txt (dont une partie du contenu est reprise dans ce
manuel).
Placez le premier fichier (modele_revuesorg_fr.ott) à un endroit facile d’accès. Vous devrez l’utiliser
pour la création de chaque nouveau document.
Avant de créer votre premier document, vous devez vérifier le niveau de sécurité pour l’exécution des
macros. Pour ce faire, dans le menu Préférences > Libreoffice.org > Sécurité > Sécurité des macros, il
faut choisir le Niveau de sécurité moyen (Figure 3).
Enfin, sur certains ordinateurs, pour attacher les raccourcis claviers qui permettent d’appliquer les
styles, il faut modifier la configuration du clavier. Dans le menu Outil > Clavier > Charger > sélectionnez
le fichier raccourcis_modele_revorg_fr.cfg et valider (Figure 4).
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Figure 4 : ajout des
raccourcis clavier
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PARTIE III
CRÉER UN NOUVEAU DOCUMENT
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Figure 5 : activation
des macros
3. Le fichier
Un double clic sur modele_revuesorg_fr.ott (voir ci-dessus) ouvre LibreOffice avec un document vierge
contenant le modèle Lodel. Vous devez autoriser l’exécution des macros (Figure 5). Cette opération est
à réaliser pour chaque nouveau document. Contrairement à Word, les macros ne sont pas enregistrées
dans LibreOffice.
Pour vérifier que les étapes précédentes se sont déroulées correctement, vous devez voir apparaître
Lodel à la droite de votre barre de menus. Ce menu contient toutes les balises (métadonnées, éléments
et plan du texte).
L’étape suivante consiste à importer le document (article, éditorial, note de lecture, etc.) dans votre
document vierge.
Vous avez deux options. Soit vous utilisez la fonction copier-coller et travaillez avec deux fenêtres (le
document prêt à être publié et votre document qui sera importé dans Lodel). Soit vous insérez le contenu
du fichier source (le document prêt à être publié) via le menu Insérer > Texte à partir d’un fichier.
LibreOffice peut importer plusieurs formats de fichier dont les fichiers au format .doc et .docx sans pro-
blème.
Sauvegardez ensuite votre nouveau document au format .odt (“texte ODF”) et en lui donnant un nom et
un emplacement explicite.
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4. Le nettoyage
L’étape suivant consiste à nettoyer le fichier avant le balisage. Cette étape est essentielle parce que votre
fichier contient certainement quantité de mises en formes qui peuvent produire des résultats indési-
rables dans le document publié.
Vous avez deux types de formatage à prendre en compte :
• les styles qui accompagnaient votre document ;
• le formatage direct qui a été appliqué directement dans le document source (gras, italique, tailles et
caractères différents, etc.).
Pour supprimer l’ensemble des styles importés, il faut sélectionner l’ensemble du document et, dans le
menu style (à gauche), choisir Formatage par défaut. Une bonne partie des problèmes sont résolus avec
cette simple opération. Tout dépend cependant de la façon dont le document a été créé (et des compé-
tences de l’auteur qui a créé le document original).
Pour supprimer le formatage direct, toujours avec le menu style, il faut choisir Effacer le formatage. La
suppression du formatage direct pour l’ensemble du document est cependant beaucoup plus délicate
puisqu’il s’agit aussi :
• de l’italique utilisé pour les noms dans une autre langue (noms en latin par exemple) ou dans la
bibliographie ;
• du gras utilisé pour mettre des éléments en évidence ;
• des indices, des exposants et des petites capitales (majuscules).
Le formatage direct n’est pas toujours apparent et peut concerner les caractères autant que les para-
graphes. C’est parfois seulement après l’importation dans Lodel que l’on voit apparaître des problèmes
qui n’avaient pas été identifiés. Il est alors aisé, une fois le problème identifié, de supprimer le formatage
direct aux endroits problématiques et de réimporter le fichier dans Lodel.
D’autres éléments à “chasser” sont les espaces insécables, les tirets conditionnels et les sauts de pages.
Avant de commencer à intégrer les styles Lodel, vous pouvez tester votre document et l’importer une
première fois dans Lodel. Il n’y a aucun risque à réaliser ce test, vous vous arrêtez à l’écran Vérification
du balisage (RESULTATS), sans aller plus loin. Si le document est bien “propre”, vous ne devriez avoir
aucune erreur (à part document sans titre, etc.).
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5. L'ordre des parties
Votre fichier doit être organisé en deux parties distinctes : les métadonnées et le texte du document.
Les métadonnées doivent souvent être réorganisées voire remontées au début du document. Il faut que












• Date de publication papier
• Note de la rédaction
Ne sont repris ici que les éléments principaux des métadonnées. Pour une liste complète des métadon-
nées, consultez : http://www.lodel.org/417.




Il est recommandé d’éviter les sauts de ligne multiples. Les sauts de ligne inutiles sont cependant sup-
primés à l’importation. Dans le doute, il vaut mieux en insérer trop que trop peu.
Pour plusieurs styles, il existe des raccourcis clavier qui rendent le stylage plus rapide (voir plus haut
comment les configurer). Cette fonction est très utile pour les styles répétitifs comme les niveaux de
titres.
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Figure 6 : les
sous-menus de
métadonnées
6. Le stylage des métadonnées
Le contenu de cette partie est essentiel pour la vie future du document. Si les métadonnées sont com-
plètes, présentées dans le bon ordre et bien stylées, elles apparaîtront correctement sur PoPuPS et les
données transmises pour l’indexation dans les bases de données seront de bonne qualité.
L’attribution d’un DOI (Digital Object Identifier) à chaque document publié sur PoPuPS est conditionnée
à la qualité de ces métadonnées. Il n’y aura pas de DOI pour les documents sans auteur et pour lesquels
le champs date de publication papier n’est pas complété.
Via le menu Éditer (les métadonnées), en regard de votre article dans le mode réservé, vous pouvez
modifier/compléter toutes les métadonnées après l’importation.
Il y a deux sous-menus pour le stylage des métadonnées (Figure 6).
Titre et sous-titre
Le titre se trouve dans le sous-menu Métadonnées DublinCore. Il s’agit bien du titre principal du docu-
ment qui apparaîtra dans la liste des documents. Il doit apparaître en tout début de document et dans
un seul paragraphe. Il est esthétiquement préférable qu’il soit totalement en minuscule. Il ne doit pas y
avoir de point à la fin du titre.
Le sous-titre se trouve dans le sous-menu Métadonnées Complémentaires. Il n’est pas répétable.
Auteur(s) et description de l’auteur
Le prénom précède le nom de famille. Si vous ne disposer que de l’initiale du prénom, les initiales pré-
cèdent également le nom de famille.
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La description de l’auteur suit, dans un nouveau paragraphe, le nom du ou des auteurs. Si plusieurs
auteurs ont la même affiliation, les auteurs sont séparés par une virgule.
Langue
Par défaut Lodel considère que le document est en français. Si ce n’est pas le cas, il est impératif de com-
pléter cette information au risque de transmettre une information erronée aux bases de données.
Il faut utiliser les codes internationaux : “fr”, “en”, “es” ou “nl” (en lettres minuscules).
Résumé, Mots-clés, Titre traduit (en), Abstract et Keywords
Le Résumé et l’Abstract apparaissent successivement après les auteurs et leur affiliation (vérifiez l’ordre
dans la liste plus haut).
Si l’article est dans une autre langue que le français, il faut faire précéder le Résumé par le Titre (fr). Si
l’article est en français, il faut insérer le Title (en) avant l’abstract. Le titre traduit sera enregistré dans
les métadonnées mais n’apparaîtra pas à l’écran. Si vous souhaitez qu’il soit affiché, vous pouvez, en plus,
ajouter le titre traduit en début de résumé (ou de l’abstract).
La mention “Résumé” ou “Abstract” est ajoutée automatiquement par Lodel. Il ne faut donc pas l’écrire.
Les mots-clés et keywords sont écrits en lettres minuscules et séparés par une virgule. Comme pour
le résumé et l’abstract, il ne faut pas écrire “Mots-clés” et “Keywords”. La liste ne se termine pas par un
point.
Pagination
La pagination est celle de la version imprimée. Elle est utilisée pour compléter les métadonnées et com-
pléter la référence bibliographique.
Elle est sous la forme : xx-xx (première et dernière page), sans point.
Date de publication papier
Même s’il n’y pas de version imprimée, la Date de publication papier doit toujours être complétée. C’est
le contenu de cette zone qui est utilisé pour produire la date d’édition. S’il n’est pas complété, PoPuPS
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ne peut produire des métadonnées correctes. Le document est considéré comme publié “sans date” et il
sera impossible de créer un DOI pour ces documents.
La date aura la forme YYYY, dans ce cas, elle sera interprétée comme 01/01/YYYY. Vous pouvez com-
pléter le jours et mois sous la forme JJ/MM/YYYY.
Note de la rédaction
Cette zone ne fait pas à proprement parler partie des métadonnées. Elle permet cependant d’ajouter des
informations sur le processus de validation d’un article (date de soumission, date d’acceptation), sur la
licence de diffusion (CC), sur la source traduite ou la version du texte.
Une fois stylée, la partie métadonnées apparaît en bleu à l’écran.
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Figure 7 : le
sous-menu plan
7. Le stylage de la structure
Ce stylage permet de définir la structure du document (Figure 7). Il permet d’identifier six niveaux de
titre et est par exemple utilisé pour générer la table des matières.
Les titre sont rédigés sans point. Il faut toujours commencer par le niveau 1 et ne pas sauter de niveau.
Il faut aussi, pour garder une cohérence globale du document, ne pas créer un sous niveau s’il apparaît
seul.
Avec cette structuration explicite, une fois le document publié, il est possible de créer des liens vers une
partie d’un document sur base d’un des titres de la table des matières plutôt que sur l’ensemble du docu-
ment (et atteindre simplement le début du document).
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Figure 8 : le
sous-menu Texte
8. Le stylage du document
Par défaut, tous les paragraphes doivent être stylés avec le formatage par défaut. Pour les cas particu-
liers, il faut utiliser le sous-menu Texte (Figure 8).
Les figures
Les figures doivent être ancrées comme caractère (bouton droit sur la figure, sous-menu Ancre > Au
caractère) et intégrées sans habillage particulier (bouton droit sur la figure, sous-menu Adaptation au
texte > Pas d’adaptation) .
Les figures doivent être au format .gif, .jpg ou .png. Il vaut mieux privilégier le format .png parce que son
algorithme de compression dégrade moins la qualité de l’image. Pour une présentation de qualité, il faut
par ailleurs garder une résolution de 150 dpi avec une taille minimale de 480 pixels (la largeur finale) et
une taille maximale de 4000 pixels.
Avec PoPuPS, il n’est pas permis d’importer des fichiers de plus de 16 Mb. Si la taille de votre fichier
est supérieure et que l’importation échoue, c’est probablement qu’une ou plusieurs figures alourdissent
votre fichier. Pour réduire le poids d’une figure, il faut utiliser le menu contextuel (bouton droit sur la
figure, sous-menu Compresser, Figure 9).





Il faut utiliser le style “Titre illustration” et “Légende illustration” (s’il y a lieu) pour chaque figure.
Les tableaux
Lodel est capable d’intégrer tous les tableaux produits avec un traitement de texte. Pour les tableaux trop
larges, il est parfois nécessaire de les transformer en image mais, à priori, Lodel gère particulièrement
bien les tableaux.
Par sécurité, les tableaux doivent être précédés et suivis d’une ligne vide.
Les tableaux ne doivent faire l’objet d’aucune mise en page particulière. Lodel utilise le contenu des lignes
et des colonnes et recrée une mise en page propre. Les cellules ne peuvent pas contenir de sauts de
paragraphe ni de formule, mais les cellules fusionnées ne posent aucun problème.
Comme pour les figures, il faut utiliser le style “Titre illustration” et “Légende illustration”.
Les formules mathématiques
Lodel n’a pas de fonction de gestion des formules mathématiques. Il faut transformer la formule en
image.
Le plus simple pour réaliser une image est de réaliser une capture d’écran (sur Mac OS : cmd+Shift+4, sur
pc : utiliser l’outil “Capture d’écran” accessible depuis le menu “Démarrer”).
Vous insérez votre formule dans votre document comme une figure (voir ci-dessus).
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Les listes
Les listes à puces créées avec LibreOffice sont correctement interprétées lors de l’importation. Vous ne
devez pas utiliser le style “Liste à puces” du menu Lodel.
Les citations
Lodel reconnait trois niveaux de citations (Citation, Citation bis, Citation ter) permettant de différencier
trois type de citations différentes. Sur PoPuPS, peu d’éditeurs se servent de ce style. Si vous vous rendez
compte que le rendu n’est pas optimal, faites-nous en part. Il sera alors possible de modifier la CSS (Cas-
cading Style Sheets) afin de modifier la présentation à l’écran.
Les notes en bas de page
Lodel reconnaît les notes en bas de page (ou notes en fin de document) de LibreOffice. Chaque note ne
doit contenir qu’un seul paragraphe. Si la note en contient plusieurs, seul le premier paragraphe sera
affiché.
Les liens hypertextes
Tous les liens (pages web ou adresses courriel) intégrés dans votre document avec LibreOffice sont
reconnus par Lodel. Si un lien n’est pas activé (souligné et en bleu), il suffit de se placer derrière et insérer
un espace (à retirer ensuite).
La bibliographie
La bibliographie est ajoutée à la fin du document. Elle doit être stylée avec le style “Bibliographie”.
Chaque référence fait l’objet d’un paragraphe différent. Lodel ne contrôle pas la qualité des références et
le respect des normes bibliographiques. Soyez donc attentifs.
Il ne faut pas ajouter le titre “Bibliographie” au dessus de la liste bibliographique. Le titre est inséré auto-
matiquement par Lodel.
Dans certains cas cependant, le style “Bibliographie” ne fonctionne pas (problème lié au formatage
Le stylage du document | 25
direct, difficile à supprimer puisque vous risquez de perdre tous les enrichissements liés à la rédaction
des références). Dans ce cas, gérez la bibliographie comme un paragraphe, avec un titre de niveau 1.
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Figure 10 : menu
d’importation




Une fois votre document préparé, vous allez l’importer dans PoPuPS. Dans le mode réservé, placez vous
à l’endroit où le fichier doit être publié. Vous devrez ensuite choisir le type de document dans le menu
Textes > Éditorial, Article, Annonce et Actualité, Compte-rendu, Note de lecture ou Chronique (Figure
10).
Vous devez ensuite charger le document à partir de votre ordinateur en sélectionnant le bon fichier et
cliquant sur Télécharger (Figure 11).
Si votre fichier est bien stylé et ne comporte pas de formatage direct résiduel posant problème, votre
import est réussi (Figure 12).
Avant de cliquer sur Continuer, faites néanmoins défiler l’écran pour vérifier l’ensemble du document.
Si vous constatez qu’une partie est mal interprétée ou est manquante, vous devez cliquer sur Importer
à nouveau et retourner dans le document sous LibreOffice, effectuer les corrections nécessaires, sauver
votre fichier avant de le recharger (Figure 11).
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Figure 12 : écran de
résultat de
l’importation
Figure 13 : menu de
gestion des
documents
Si vous êtes satisfait (Voir), vous pouvez Publier le document pour qu’il soit visible par tous sur le portail
PoPuPS. Via le même menu (Figure 13), vous pouvez aussi Éditer les métadonnées (ou joindre un fichier
au document).
Pour plus de détail sur l’importation dans Lodel, référez-vous au manuel original sur Lodel.org.
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Note de version
Cette version est a été mise en ligne le 15 juillet à 11:00
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